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A szabalyzatot alkalmaz6 intézmény neve: Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda
OM: 203 428
Képviseletre jogosult személy (ek) neve: Mikléné Koncsos Eszter igazgato,

tagintézmény igazgatok

Bevezeto

Az OviKRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban OviKRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatisi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapa naploé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon OJsszetett és bonyolult - adminisztricios folyamatokat, melyekkel az
6vodapedagogusok taldlkoznak, tovabbéd vilagos, attekinthetd felilletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. Kezel6feliilete Web-alapii, hasznalatahoz
hal6zati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészéprogram

sziikséges.

Az elektronikus naplé miikédésének jogszabalyi hittere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII.
Az elektronikus tton eldéllitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (IL.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17., 18. pontja is ugyantigy
fogalmaz: , 4 nevelési-oktatisi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatdrozni: r) az elektronikus tton elédllitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, s) az elektronikus vton elddllitort, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendjét”

Az elektronikus uton eldéllitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 5. § (1) és a 12/2020. (IL.7.) Korm. Rendelet 96.§ 7. pontja is ugyantigy
fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni g) elektronikus naplo

haszndlata esetén a sziil részérdl torténd hozzdférés modjat”



AZ OviKRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai
Ovodavezetés
Az intézményvezetés az OviKRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Ovodatitkar
az OvViKRETA alapadatainak adminisztracidjat:
e gyermekek adatai,
e gondvisel6 adatai,
e csoportok adatai (gyermekek névsora, csoport névsorok, dvodapedagdgus-csoport
Osszerendelések)
e felhasznaldk adatai
Elvégzend6 feladat Ovodatitkar/Adminisztrétor:
Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak rogzitése az OviKRETA rendszerbe. Naprakész

vezetés a gyermekek és a pedagbgusok adatainak nyilvantartasaban, valtozasok rogzitése.

()vodapedagégusok
Feladatuk a csoport adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetése:
o felvételi és mulasztasi napléd
e hianyzas, igazolasok kezelése,
e valtozdsok nyomon kdvetése, rogzitése a gyermekek adataiban.
Elvégzends feladat Ovodapedagégusok:
Napl6 vezetés, gyermek fejlddés nyomon kdvetés vezetése, napirend, napi tevékenységek,

tevékenység tervezetek rogzitése - Ovodapedagégusok

Sziil6k

A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil tortén6 hozzaférés igényét a tagévoda igazgatdjanal jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kit6ltése utdn az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésér6l, valamint a sziilé e-mailben t6rténd értesitésérl.

Elvégzendé feladat Ovodatitkar/Adminisztrator

Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak



rogzitése az OVIKRETA rendszerbe. Naprakész vezetés a gyermekek adatainak

nyilvantartisaban, valtozasok rogzitése.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen csoportnaplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A
felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és killondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

Az oviKRETA rendszer sziil6i regisztraciéja az ovodai intézményen keresztiil torténik: az
intézmény inditja el a folyamatot, és adja 4t a személyes felhasznalonevet és a 24 oran beliil
érvényes regisztracios linket e-mailben, amelyre a sziil6 az azonositéjaval tud belépni; egy fiok
egy gyermekhez kapcsolodik. A regisztraciot kovetben a sziilok az intézménytdl kapott
azonositoval és az 1j jelszoval jelentkezhetnek be a rendszerbe (vagy a mobilalkalmazasba) a
gyermek adatai, dokumentumok, hianyzasok kezelésére.

A sziiléknek az oviKRETA rendszermodulban torténd regisztraciora 2025.02.03-t61 van
lehetdségiik. A regisztraciora kizarolag e-mail cimmel rendelkez6 torvényes képviseldnek és
kiilonéld sztilének van lehetdsége.

Hozzaféréssel nem rendelkez6 hozzatartozé (példaul nagysziild, testvér...stb.) adatai sziikség
esetén rogzithetk, példaul abban az esetben, ha a rendszerben szeretnék jeldlni, hogy az
intézménybél a gyermeket elviheti az illet6. Azonban ezek a személyek nem kapnak
oviKRETA fiok hozzaférést.

Az oviKRETA rendszermodul Sziilék meniipont listafeliiletén lathat6, hogy a gyermekekhez
kik, milyen mindségben keriiltek rogzitésre: rokonsagi viszony, hozzatartozd tipusa,
intézménybol a gyermeket elviheti-e. Amennyiben az adatokban sziikséges médositani, azt még
aregisztracids folyamat inditasa el6tt kell megtenni. A késdbbiekben az adatok valtozasa esetén
természetesen folyamatosan lehet azokat aktualizélni.

Az adatok ellendrzését kovetden az oviKRETA Sziilsk meniipont listafeliiletén az utolsd
oszlopban talalhat6 a sziil6 felhasznaloneve. A rendszer 4ltal generalt sziilo felhasznalonevét
az intézmény adja 4t a sziilé részére. Ez bizalmas adat, fontos, hogy csak az érintett sziilé kapja
meg a felhasznalonevét! (Személyes atadassal biztosithato.)

Regisztraciot kovetben az oviKRETA Sziilék mentipont listafeliiletén a sor végi "X" jelzés

mutatja, hogy a regisztracio és az elsd bejelentkezés megtértént, sziikség esetén zarolni lehet a
fiokot.



Mit lit a sziil6:

Az oviKRETA fiokkal rendelkezé sziils, gyermeke 6vodai intézménye altal, a sziilo részére
megosztott adatokat, a feltdltétt dokumentumokat tudja megtekinteni: Példaul az oviKRETA
rendszermodulba rogzitett gyermek alapadatokat, feliigyeleti jog és jogviszony adatokat,
nevelési  adatokat, csoport adatokat. Emellett a  Gyermekdosszi¢  iktatasi
dokumentumkategéridba feltoltott dokumentumokat (gyermekfejlodés nyomon kovetésének
mutatoit, egyéb dokumentumok... stb). A gyermek jelenléti ivén nyomon kévethetd a gyermek
mulasztasa, illetve sziild altal is toltheté fel mulasztds igazolas. A sziilé jelolheti gyermeke
jovobeli hidnyzasét, ezzel elbre jelezve gyermeke mulasztdsat. Amennyiben a hidnyzas még
jovébeli, ugy a sziilé tordlheti azt. A Dokumentumtarban elérhetok a sziilé szamara lathatod
csoportnaplé  bejegyzésekhez, illetve a  gyermekéhez csatolt dokumentumok.
A sziil6 fogadhat tizeneteket az intézményt6l, és a naptarban lathatja az 6vodai intézmény altal

rogzitett eseményeket.

Sziiléi iizenetek, értesitések
A sziil6 donthet rola, hogy e-mailben is tajékoztatést, egyedi oviKRETA iizeneteket kér-e, vagy
szeretne-e automatikus oviKRETA rendszeriizeneteket kapni. Ezek beallitasat az intézménytol

kérheti.

Ezt a gyermek adatlapjanak Feliigyeleti jog oldalan, a kivalasztott sziilénél lehet beéllitani a
jelolénégyzettel:

* Automatikus rendszeriizeneteket kér:

a rendszer altal generalt automatikus iizeneteket szeretné megkapni (ilyen pl. az igazolatlan
hidanyzasokrol kiildétt izenet, vagy a naptareseményekrol kiildott {izenet) a belsé postafidkjaba
= Egyedi iizeneteket kér:

az intézményi admin/pedagogus altal egyedileg irt és valamely sziil6i célcsoportra megcimzett
lizenetet szeretné megkapni a belsé postafidkjaba (a jobb felsé sarokban a boriték ikonnal
megirt levelek ezek)

E-mailben is tajékoztatas:

a fenti {izeneteket a belsé postafiokja mellett e-mail iizenetben is szeretné megkapni a beallitott
e-mail cimére.

"Tajékoztatas kér" checkbox az egyes email cimek mellett: ezzel e-mail cimenként lehet
vezérelni, hogy melyik e-mail cimre mehet ki tizenet (ha fel van véve pl. magan és hivatali e-

mail cime is és nem szeretné a hivatalit terhelni)



Mit kell tudni az oviKRETA rendszerrél?

Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai timogatést nytjtson oly médon, hogy az
6vodék fenntartdi szdméra is biztositsa a szdmukra fontos informacick megtekintésének
lehetéségét.

A Tudésbézis célja az oviKRETA rendszer feliiletének, felhaszn4léi funkciéinak és a rendszer
miikddésének ismertetése folyamatleirasokkal, illetve képernyéképekkel.

Az oviKRETA rendszer adminisztracios feliiletei bongészon keresztiil érhetdk el (Mozilla
Firefox, Microsoft Edge, Google Chrome).

A rendszer felhasznéloi els§sorban az 6voda és a fenntartok alkalmazottai (vezetdk,

6vodapedagogusok, egyéb alkalmazottak), valamint a sziil6k.

Mire hasznalhat6 az oviKRETA rendszer?

o Gyermekek és gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

o Felvételi és mulasztasi napl6 - jelenléti iv naprakész nyilvantartisara, napl6 generaldsa
a jelenléti ivbol.

o Csoportnaplé - o6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd.

o Gyermek fejlédésének nyomon kéovetése - egy gyermek torténete egyben, egy helyen
lathat6 €s kezelhet6.

e Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplod
generalasra.

e Torzskonyv elektronikus elkészitésére

o TER adminisztracios feladatok elvégzésére

Tovabbi szerepkorok az oviKRETA rendszerhez

o Intézményi adminisztrator - Az intézmény és a hozzitartozd feladatellatdsi helyek
Osszes lizleti funkcidjanak hasznélatt biztositd szerepkér, amellyel a felhasznélé az
intézménybe jaré gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil
megtekintheti, adminisztralhatja.

o Intézményegység adminisztrator - Kizérolag az érintett feladatellatasi helyen az 6sszes
tizleti funkcio hasznalatat biztosité szerepkor, amellyel a felhasznéalé az intézménybe
jar6 gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil megtekintheti,

adminisztralhatja.



Fenntarté - A fenntartohoz tartozo intézmények, tagintézmények és telephelyek
nyilvantartdsaiba csak korlatozott betekintést biztosité szerepkor.

Pedagdgus - A pedagégushoz rendelt csoport(ok) és az azokba tartozé gyermekek
Egyéb alkalmazott - Az alkalmazotthoz rendelt csoport(ok), gyermekek korlatozott
megtekintését biztosité szerepkor.

Sziilok - A fiok eléréssel rendelkezd Feliigyeleti jogosultakra Sziiloként hivatkozunk.
Az érintett gyermekhez kapcsol6dé adatok megtekintését €s a gyermekkel kapesolatos
sziil6i funkciok elvégzését biztosito szerepkor.

Etkezési adminisztrdtor - jelenleg még fejlesztés alatt.

Sziildi regisztracio lépései:

1.

Kapesolatfelvétel az 6vodaval:
Forduljon gyermeke 6vodéjéhoz, mivel 6k inditjak el a regisztraciot.
Adatok atadasa:

Az intézmény 4tadja Onnek a személyes felhaszndlonevet és kiild egy egyedi
regisztracios linket az e-mail cimére.

Regisztracié megerésitése:

A kapott linkre kattintva erlsitse meg a regisztraciot 24 oran beliil (ha a link nem
miikddik, masolja be a bongészdbe).

Jelszo beallitasa;

Allitson be jelszot, majd a kapott felhasznalonévvel és az Wj jelszoval 1épjen be.

Amit a sziiloi fiokban tehet:

Megtekintheti gyermeke adatait.

Letoltheti az intézmény altal feltdltdtt, Onnek elérheté dokumentumokat (pl.
hatérozatok).

Bekiildhet igazol4sokat hidnyzasok esetén (a KRETA Sziiléknek appon keresztiil is).

Kitoltheti az opciondlis pedagogus-értékeld kérddiveket (ha elérhetd az idészakban).

Fontos tudnivalék:

A regisztracidra kizarolag e-mail cimmel rendelkez6 torvényes képviseld jogosult.
Egy sziil6i fiok csak egy gyermekhez kapcsolddik.

A sziildk a KRETA Sziil8knek mobilalkalmazast is letdlthetik Androidra a Google Play
Aruhézbél a belépéshez.



Részletes tajékoztatast, €s a program hasznalatanak pontos leirasat az alabbi linken érik el:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=130056224

Zaro6 rendelkezések
A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabalyzata

(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes
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Mikléne Koncsos Eszter

igazgatd



